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MODULE 14 : Bureautique 



Duree : 70 h 



OBJECT1F OPERATIONNEL 



COMPORTEMENT ATTENDU 

Pour demontrer sa competence, le stagiaire doit, utilise r correctement les notions 
elementaires de la bureautique, selon les conditions, les criteres et les precisions qui suivent. 

CONDITIONS DEVALUATION 

♦ Individuel. 
A p aitir: 

♦ de traitement de texte pour editer une piece ecrite. 

♦ d'un tableau et une feuille de calcul. 

♦ de questions de cours. 

CRITERES GENERAUXDE PERFORMANCE 

♦ Utilisation correcte de l'outil informatique. 

♦ Bonne maitrise du systeme d' exploitation MS DOS pou PC 

♦ Bonne maitrise de l'environnement Windows. 

♦ Bonne application des logiciels de bureautique (WinWord, Excel, PowerPoint ...) 



PRECISIONS SUR LE COMPORTEMENT 
ATTENDU 

1/ Se familiariser a l'utilisation de l'outil 
informatique. 



2/ Utiliser le systeme d' exploitation Windows 

3/ Utiliser le logiciel WinWord pour creer un 
document ecrit. 



4/ Utiliser le logiciel tableur pour la realisation des 
feuilles de calcul 



CRITERES PARTICULIERS DE 
PERFORMANCE 

• Utilisation correcte du materiel informatique. 
Connaissance adequate du role de differentes 
composantes d'un micro- ordinateur. 

• Bonne utilisation des commandes 

• Bonne maitrise des utilitaires Windows. 

• Apprendre a utiliser efficacement les 
commandes Word pour la realisation d'un 
document ecrit. 

• Bonne utilisation des tableaux Word. 

• Bonne mise en page de document donne. 

• Apprendre a utiliser efficacement les 
commandes Excel pour la realisation d'un 
tableau et d'une feuille de calcul. 

• Bonne mise en pagp d'un tableau et d'une 
feuille de calcul. 
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OBJECT1F OPERATIONNEL DE SECOND NIVEAU 



LE STAGIAIRE DOIT MAURISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR OU 
SAVOIR-ETRE JUGES PREALABLES AUX APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR 
L'ATTEINTEDEL'OBJECTIF DE PREMIER NIVEAU, TELSQUE : 

Avant d'apprendre a se familiariser a l'utilisation de l'outil informatique (1) 

1. Connaitre 1' architecture d'un micro-ordinateur. 

2. Connaitre le role de differents materiels informatiques. 

3. Utiliser adequatement les differentes composantes d'un micro-ordinateur. 



Avant d'apprendre a utiliser le sy steme d' exploitation Windows (2) 

7. Definir le role du sy steme d' exploitation Windows 

8. Connaitre correct ement le gestionnaire du fichier. 

9. Connaitre correctement le gestionnaire du disque ou disquette. 

Avant d'apprendre a utiliser le logiciel WinWord (3) 

11. Definir le role et l'importance d'utilisation d'un logiciel de traitement de texte. 

12. Utiliser correctement les commandes WinWord pour la realisation d'un 
document. 

13. Faire correctement la mise en page d'un document. 

14. Utiliser un tableau WinWord. 

Avant d'apprendre a utiliser le logiciel Excel (4) 

15. Definir le role et l'importance d'utilisation d'un tableur pour la realisation d'une 
feuille de calcul. 

16. Utiliser correctement les commandes Excel pour la realisation d'un tableau et 
d'une feuille de calcul. 

17. Faire correctement la mise en page d'un tableau et d'une feuille de calcul. 
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Presentation du Module 



- Ce module de competence particuliere se dispense durant le deuxieme semestre du 
programme de formation. 

- L'objectif de ce module est de faire acquerir les connaissances necessaires pour 
I'utilisation des differents materiels informatiques pour la realisation de divers documents. 

A I'aide des exercices de travaux pratiques, montrer aux stagiaires que la maTtrise de 
cette competence est indispensable au metier de Technicien Chef de chantier TP 

La duree du module est de 70 heures qui seront divisees : 

♦ theorique : 20% 

♦ pratique: 80% 
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I Objectif N°l : Se familiarise r a 1 'utilisation de Foutil informatique 

Introduction 

BM a mis sur le marche ce qui peut etre considere comme son premier ordinateur personnel en 1 975 

Le mercredi 12 aout 1981, un nouveau standard s'est impose dans le monde du micro -ordinateur avec le 
lancement de 1'IBM PC (IBMPersonale Computer). Depuis cettedate, des centaines de millions d'ordinateurs 
compatibles PC a ete vendus, et la version originale du PC a donne naissance a une famille gigantesque 
d'ordinateurs et de peripheriques. Le PC est le type d'ordinateur pour lequel le plus grand nombre de logiciels 
ont eteecrits. 

1.1 Composants d'un ordinateur. 

Pourpouvoir travailler, un ordinateur doit avoir deux parties composantes principales : 

> HARDWARE 
ET 

> SOFTWARE. 

HARDWARE 

Cettepartie contient tous les elements physiques, visibles, durs d'un ordinateur. Les composants hardware 
sont : 

• Unite centrale. 

• Moniteur. 

• Clavier. 

• Souris. 

• Peripheriques. 

Unite centrale. 

Elle contient les elements suivants : 

• carte mere ; 

• processeur ; 

• memoire (RAM) ; 



• bo it ier (chassis) ; 



• 



alimentation ; 
• lecteur de disquettes ; 
disque dur ; 



• 



• lecteur de Cd-rom ; 



• 



carte video ; 
carte son. 
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Carte m£r£. 

La carte mere constitue le coeur de tout PC. Tous les autres composants y sont connectes, et c'est elle 
qui controle leur fonctionnement. II existe differents facteurs d'encombrement de cartes meres, mais quelle 
que soit la forme de la carte mere, elle contient generalement les elements suivants : 

support deprocesseur ; 

regulateur de tension de processeur ; 

chipset de carte mere ; 

memoire cache de niveau 2 ; 

connect eurs de memoire ; 

BIOS ROM; 

horloge/batterie de CMOS ; 

puce de super E-S. 

Le chipset est le composant principal de la carte mere. II contient l'essentiel du circuit electronique de 
la carte mere. II controle l'interface dbus de processeur, la memoire cache de niveau 2, la memoire vive, les 
slots de bus, les ressources systemes et d'autres elements. Le chipset est un critere important pour determiner 
les fonctions qu'offre un ordinateur. C'est lui qui determine le modele deprocesseur et letype de memoire 
qu'il est possible d'utiliser sur un ordinateur. C'est aussi lui qui indique a quelle vitesse il est possible de faire 
fonctionner 1' ordinateur et quels types de cartes d'extension peuvent etre utilisees. 

Processeur. 

Le processeur est souvent considere comme le moteur de l'ordinateur. C'est un composant 
electronique miniature extremement sophistique qui contient des millions des transistors. II est parfois appele 
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CPU (Central Processing Unit, unite de traitement centrale) et joue un role de chef d'orchestre. II lit les 
instructions de programmes contenues dans la memo ire, qui lui indiquent ce qu'il doit faire pour executer les 
operations que l'utilisateur desire, puis il les execute. Le processeur a pour particularity d'etre l'un des 
composants les plus chers de l'ordinateur,bien qu'il soit aussi l'un des plus petits. 
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Memoire (RAM). 

La memoire systeme est generalement appelee RAM (Random Access Memory, memoire a acces 

aleatoire). II s'agit de la memoire principale de l'ordinateur. Elle stocketous les programmes et toutes les 
donnees dont le processeur se sert a un moment donne. 

La RAM necessite du courant electrique pour conserver les donnees qu'elle contient. Quand 
l'utilisateur eteint l'ordinateur, l'ensemble du contenu de la RAM s'efface. Quand l'utilisateur rallume 
l'ordinateur, les programmes utilises par l'ordinateur doivent etre de nouveau charges dans la memoire pour 
que le processeur fonctionne. 

Les programmes initiaux qui permettent a l'ordinateur de s'initialiser proviennent d'une puce de 
memoire speciale appelee ROM (Read only memory, memoire a lecture seule), qui ne peut en principe pas 
etre effacee. Cette memoire contient les instructions permettent a l'ordinateur de localiser et charger le 
systeme d' exploit at ion ainsi que les autres programmes a partir du disque dur ou d'une disquette afin que 
l'ordinateur puisse fonctionnernormalement et effectuer un travail utile. 

Les nouveaux systemes d' exploit at ion permettent a plusieurs programmes de fonctionner 
simultanement. Dans ce cas, chaque programme ou fichier de donnees est charge dans la memoire et utilise 
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une petite partie de celle-ci. Generalement, plus l'ordinateur possede de memoire vive, plus il peut faire 
fonctionner de programmes simultanement. 

Boitier (chassis). 

Le boitier, ou caisson externe qui, abrite l'essentiel des composants de l'ordinateur, est l'un des 
elements leplus souvent negliges de l'ordinateur. Alors qu'il peut sembler n'avoir qu'un role esthetique, il 
prend en fait en charge plusieurs fonctions importantes du PC. II protege les composants de l'ordinateur, 
dirige le circuit d'air de refroidissement et permet d'installer des peripheriques et d'y acceder. II contient 
souvent une alimentation congue specialement pour lui et doit avoir ete fabrique en fonction du facteur 
d'encombrement de la carte mere et des autres composants qu'il doit accueillir. 

Alimentation. 

L' alimentation est le composant qui fournit aux differents composants du PC le courant electrique 
dont ils ont besoin pour fonctionner. Elle joue done un role important. Pourtant, elle n'est pas le composant le 
plus attrayant et ne suscite guere d'interet aupres desutilisateurs. Malheureusement, cela signifie aussi qu'elle 
fait partie des composants que les assembleurs l'ordinateur n'hesitent pas a negliger quand ils congoivent un 
ordinateur. 

La fonction principale de 1' alimentation est de convertir le courant altematif de 220 Vque delivre le 
secteur en tensions de 3, 3,5 et 12 Vdont l'ordinateur a besoin pour fonctionner. 

Lecteur de disquettes. 

La disquette est le support de stockage hors ligne le plus petit et le plus lent. Elle constitue un moyen 
simple et pratique de transferer des informations, d'installer unnouveau logiciel et de realiser des sauvegardes 
de securite d'un petit nombre de fichiers. 

Avec P apparition duCd-rom, qui est desormais le support le plus utilise pour installer et charger des 
logiciels sur un ordinateur, le lecteur de disquettes ne joue plus un role aussi important qu'il y a quelques 
annees. Malgre cela, tous les PC fabriques au cours de ces dix dernieres annees sont equipes d'un lecteur de 
disquettes standard de 3 pouces Yi d'une capacite de 1 ,44 Mo. Recemment, des progres tres importants ont ete 
realises dans le domaine des lecteurs de disquettes avec 1' invention de lecteurs permettent de stock er jusqu'a 
120 Mo de donnees,voire davantage. Toutefois, il faudra encore attendre avant que l'un de ces produits 
devienne un standard. 

Disque dur. 

Le disque dur est le support de stockage et d'archivage le plus utilise sur les ordinateurs. II set a 
conserver des copies de tous les programmes et de toutes les donnees qui ne sont pas actifs dans la memoire 
vive. Le disque dur doit son nom au fait qu'il est compose de plateaux rotatifs rigides en aluminium ou 
ceramique, recouverts d'une couchemagnetique. 

Ces plateaux, peuvent etre de differents tailles. Suivant la densite, lataille et le nombre des plateaux, 
les disques durs peuvent etre de differentes capacites. 

La plupart des ordinateurs de bureau actuels sont equipes de plateaux de 3 pouces 14, tandis que les 
ordinateurs portables utilisent des disques durs pourvus de plateaux de 2 pouces Yi. 
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Lecteur de CD-Rom. 

Cd-rom est le sigle de Compact Disk-Read Only Memory, ce qui signifie memoire en lecture 
seule sur disque compact. Les lecteurs de Cd-rom servent a lire des pet its disques semblables aux CD de 
musique que Ton peut acheter dans le commerce. Cette fois, ce sont des donnees informatiques qui sont lues, 
et non de la musique. Ce type de support de stockage est en lecture seule. II permet de lire des informations, 
mais pas d'enregistrer. Le Cd-rom est actuellement le support le plus utilise par les fabricants de logicielspour 
distribuer leurs applications et leurs jeux. II constitue une solution ideale pour le stockage d'informations 
telles que les sequences video, la musique et les fichiers graphiques volumineux. 



Carte video. 

La carte video controle les informations affichees a l'ecran. Toutes les cartes video sont composees de 
quatre elements principaux : une puce (ou un chipset) video, de la RAM video, un convertisseur numerique- 
analogique et unBIOS. 

La puce video est le composant qui controle les informations affichees a l'ecran en ecrivant des 
donnees dans la RAM video. Le convertisseur numerique-analogique convertit les donnees numeriques issues 
de l'ordinateur en donnees analogiquespermettant de commander lemoniteur. 

La BIOS contient le pilot e video principal qui prend en charge le moniteur au demarrage de 
l'ordinateur et a l'invite de DOS, en mode texte. Les pilotes plus evolues sont ensuite charges a partir du 
disque dur pour permettre a l'ordinateur d' exploiter les fonctions d'affichage avancees pour Windows et pour 
les applications de travail. 



Moniteur (ecran). 

Le moniteur est un ecran special a haute resolution, semblable a un televiseur haut de gamme. La 
carte video envoie en principe le contenu de sa memoire (RAM video) au moniteur a une frequence de 60 fois 
par seconde, voire davantage. Le contenu de l'ecran est constitue de points rouges, verts et bleus illumines par 
l'arriere par un faisceau d'electrons. La puce de convertisseur numerique-analogique controle lebalayage du 
faisceau d'electrons, qui controle a son tour les points qui doivent etre illumines ainsi que leur degre de 
luminosite. Ce sont ces points qui permettent a l'image d'apparaitre a l'ecran. 

Clavier. 

Le clavier est le peripherique d'entree principal sur laplupart des ordinateurs. II sert a entrer du texte 
ou des commandes dans le PC. Les claviers sont relativement standards aujourd'hui, bien que leur qualite et 
leurs fonctions puissent varier sensiblement. 

Sou lis. 

Jusqu'a l'invention de l'interface utilisateur graphique, le clavier etait le seul moyen pour laplupart 
des utilisateurs d' entrer des informations dans leur ordinateur. La souris s'utilise dans un environnement 
graphique. Elle permet de donner des ordres a l'ordinateur en pointant et cliquant a l'ecran. Le principal 
avantage de la souris par rapport au clavier est sa simplicity. Beaucoup d'operations sont plus faciles arealiser 
a l'aide d'une souris qu'avec un clavier. 

Les imprim antes. 

II existe une grande variete d'imprimantes qui prennent en charge diverses fonctionnalites et offrent 
diverses vitesses d'impression. II existe trois types de technologies de base regissant les imprimantespour PC, 
definies par la methode de production de l'image sur le papier. Ces trois technologies sont les suivantes : 

• Laser. 

• Jet d'encre. 

• Matrice a points. 

En regie generale, les imprimantes laser produisent les tirages de meilleure qualite, suivies de pres par 
les modeles a jet d'encre. 
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Reseau. 

Le reseau est un systeme dans lequel plusieurs ordinateurs sont relies pour pouvoir partager des 
donnees ou des peripheriques, tels que des disques durs et des imprimantes L _ 
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1.2 SOFTWARE- LOGIC IELS 

La partie invisible d'un PC, qui a le but depermettre Putilisation de ce PC, s'appelle SOFTWARE. 
II y atrois types de logiciels : 

1. Logiciels systeme ou syst ernes operationnels. 

2. Logiciels d'application. 

3. Logiciels de programmation ou langages de programmation. 

1. Logiciels systemes nommes est systemes operationnels. 

Ce type de logiciels constitue l'alphabete d'un ordinateur, qui permet done, son utilisation. Sans ce 
type de logiciel 1' ordinateur ne se peut pas utiliser. 

Les plus connues logiciels systeme sont MS-DOS et WINDOWS. 

MS-DOS signifie MICROSOFT - DISK OPERATING SYSTEM, e'est a dire, le systeme 
operationnel sur disque. Ce logiciel a ete realise par la societe MICROSOFT de l'Etats-Unis, dont l'artisan est 
Bill Gates. 

MS-DOS est le logiciel present sur tous les ordinateurs PC et il constitue le support pour autres 
logiciels. 

La derniere version du ce logiciel est 6.22. 

WINDOWS est le systeme operationnel qui a ameliore les possibilites d'utilisation des ordinateurs. 
La premiere version du ce logiciel est apparu en 1985. La version 2.0 en 1987 et puis, une version bien 
amelioree, 3.0 est apparue en 22.05.1990. Les versions plus forts sont apparues apres 1995 : Windows 95 et 
Windows 98. 



2. Logiciels d'application : sont tous les logiciels qui se peuvent utiliser sur un PC. II y a deux 
categories de logiciels d'application : 

> d'application prop rem ent dite ; 

> jeux. 

Les logiciels d'application proprement dite peuvent realiser : 

> traitement des textes : WORD, WORK, etc. ; 

> calculs et tableaux : EXCEL, fox pro, etc. ; 

> dessins : COREL DRAW, AUTO CAD, etc. 

3. Logiciels de programmation. 
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HI Objectif N°3: Utiliser le systeme Sexploitation Windows 



IH.l WINDOWS est le systeme operationnel qui a ameliore les possibilites d'utilisation des ordinateurs. La 
premiere version du ce logiciel est apparu en 1985. La version 2.0 en 1987 et puis, une version bien 
amelioree, 3.0 est apparue en 22.05.1990. Les versions plus forts sont apparues apres 1995 : Windows 95 et 
Windows 98. 






Le logiciel Windows se caracteriseparles ameliorations suivantes : 

les commandes ecrites sur MS-DO S ont ete remplacees par des icones (pictogrammes) qui suggerent 

a l'utilisateur l'operation a realiser ; il est plus facile a choisi une picto gramme par rapport a connaitre 

toutes les commandes necessaires dans MS-DOS ; 

il y a une interface qui offre a l'utilisateur une plus facile possibilite de travail ; 

la possibilite de travailler a la fois plusieurs applications a l'aide de plusieurs fenetres (Windows), qui 

peuvent etre ouvert. 



Operations de base sous Windows 95 / 98 



L'ecran principal 




L'interface graphique Windows comporte principalement un espace de travail appele « bureau », un 
bouton « Demarrer » et une barre nommee « barre des taches ». 

Sur le bureau peuvent figurer des « icones » representant des « objets » informatiques : programmes, 
documents, dossiers et elements de la configuration. 
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Dans l'exemple ci-contre, on peut observer les differentes 
categories d'icones : 

=^> Icones de programmes (Internet Explorer, Microsoft 
Word 97, Microsoft Excel) 
=^> Icone de document (liste de chosesa faire.txt), 
=^> Icone de dossier (lettres) 
=^> Icones correspond ant a des elements de la configuration 

(Voisinage reseau, Raccourci versHP LaserJet 4000 S), 

une icone correspondanta un do 

=^> Icones correspondanta desobjetsWindows(Corbeille, 
Porte-documents) 



le fait de cliquer (ou double-cliquer) avec le bouton gauche sur une icone 
declenche une action associee a I'objet represents par cette icone. 

Par exemple, lefaitde cliquer sur une icone de programme lancera ce programme. 

Cliquer sur le bouton droit de la sou lis permet d'obtenir la liste des proprietes d'un 
objetettoutes les actions qui luisontapplicables. 

Exemples : 
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Ci-dessus : Un clic sur le bouton de gauche lance le programme correspondant a l'icone 
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Ci-dessus : un clic sur le bouton de gauche ouvre le dossier corresp ondant a l'icone (dans le cas 
present, ce dossier est vide) 
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Ci-dessus : un clic avec le bouton droit sur Ticone fait apparaitre laliste des actions possibles sur 
l'objet qu'elle represente (ici, un document). 

Le menu « demarrer » 

Lan cement des applications 

Le bouton « Demarrer » donne acces a un ensemble de dossiers et sous-dossiers. Le dossier 

« programmes » contient les i cones des programmes installes sur votre systeme. . Un programme 

peut etre lance soit par les icones du menu demarrer soit par les icones situees sur le bureau. 



Certains logiciels peuvent avoir ete installes sans icone de lancement. Dans ce cas, ils n'apparaissent pas dans le dossier 
« programmes » du menu « Demaner » 
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Ci-dessus, lancement du logiciel « Paint Shop Pro 4 » 
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Autres dossiers disponibles dans le menu demarrer 




Raccourcis vers les sites internet 



Raccourcis vers les documents 



Configuration du system e 



Recherche d'un fichier sur le 
disque ou sur internet 



Aide de Windows 



Lancer une application en tapant 



onn v\r\m 



Se deconnecter sans eteindre la 



Mettre en veille 



Sur certains claviers, il est possible de faire apparaitre le menu Demarrer a Paide d'une touche 
speciale situee entre la touche « Ctrl » et la touche « Alt ». Cette touche porte le logo Windows. 

11.3 Les fenetres 

Windows est un environnement multitache, c'est-a-dire qu'il permet l'execution simultanee de 
plusieurs applications. Pour qu'elles puissent fonctionner ensemble sur un meme ecran, aucune ne 
doit s'approprier latotalite de Tespace disponible. Chaque application est done executee dans une 
fenetre independante, redimensionnable a volonte. 
Les fenetres des applications peuvent se supeiposer comme des feuilles de papier sur un bureau. 
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Figure 1 Exempled'ecran montrant trois fenetres d' applications 
Utilisation des fenetres 

De scrip tbn d'une fenetre 
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Bouton 
d'agrandissement 



Bouton de 
fermeture 



Bouton de 
reduction 



Fenetre fille (dans 

certaines 

applications) 
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Les commandes de base 
Activation d'une fenetre. 

Une fenetre ne reagit aux actions de l'utilisateur que si elle est active. On reconnait une fenetre active 
ail fait que sa barre de titre est plus foncee que celles des autres. (voir Figure 5). 
Pour activer une fenetre, il suffit de cliquer en n'importe quel point de celle-ci. Elle passe alors au 
premier plan et reconnait les commandes passees a la souris ou au clavier. 
De placement d'une fenetre : 

Pour deplacer une fenetre, il suffit de cliquer sur la barre de titres, de maintenir le bout on gauche de 
la souris enfonce et de relacher lorsque le but du deplacement est atteint 
Redimensionnement d'une fenetre 

Pour redimensionner une fenetre : cliquer sur un de ses angles et deplacer la souris jusqu'a ce que la 
taille voulue soit atteinte. 
Agrandissement d'une fenetre 
Pour agrandir une fenetre, cliquer sur l'icone d' agrandissement situee dans le coin superieur droit. 




Bout on d' agrandissement 



Quand la fenetre a sa taille maximum, le bouton d' agrandissement n'est 
plus necessaire, il est remp lace par le bouton de restauration, qui permet 
de retrouver la taille originale avant agrandissement 



W] 



Bouton de restauration 

Reduction d'une fenetre 

Une fenetre peut-etretemporairement mise en reserve (« mise en icone ») afm de liberer de la place. 

Tout le contenu de la fenetre est preserve (mais pas sauvegarde). Elle est simplement reduite a la 

taille d'un bouton dans la barre des taches situee en bas de l'ecran. 

Pour react iver une fenetre mise en icone, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant. II ne faut 

pas relancer le logiciel (cela n'aurait pour effet que de recreer un document vide). 

Remarque : le bouton fonctionne en bascule : un clic sur le bouton agrandit la fenetre, un nouveau 

clic la reduit. 
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Le bo uton apparaTt en relief : 
La fenetre est mlse en Icfine 



Ji>£: 



tfpF+k'b Hk-^dJ . 
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C/ft c//c swr /e bouton de reduction met lafenetre Lafenetre est reduite a Vetat dun bouton situe 

en icone dans la barre des tdches 




i-3i lhi p-i ih::-.h . 



^"3 



hie pas reianrcer 
le programme 
pour tenter 
de retrouver la fenetrt 
mise en icone. 
Utitiser [.£& bouton* 
de la barns des taches 



j JB [>*ntarr&r | tfJ^JiaVkte I IQ^C - U o«o : ... | 

J fe_>yi^Vwt* I ILIMI. - Mr 

Lfa c//c sur le bouton permet de restituer a la 
fenetre sa tattle original e. 

Faire passer rapidement une fenetre au premier plan 

Pour passer rapidement d'une fenetre a une autre, utiliser la combinaison de touches ALT+TAB. 
Une liste des taches apparait. Par pressions successives sur la touche TAB, on fait se deplacer la 
selection. Relacher les deux touches lorsque la selection se trouve sur le nom de la tache a faire 
passer au premier plan. 
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Effet de la combinaison ALT+TAB 



111.3 Gestion de fichiers 



Les operations possibles sur les fichiers sont 



L'outil quipermet toutes ces actions est PExplorateur 
Windows 




Le rangement 
La copie 
Le de placement 
La destruction 
La recherche 



Rangement 

Pour pouvoir retrouver sans difficulty les fichiers crees, il est tres important de les ranger, 

exactement comme des documents papier. 

A cet effet, on a la possibility sous Windows et danspratiquement tous les systemes informatiques, 

de creer des dossiers, aussi appeles « repertoires ». 

Le dossier qui contient tous les autres s'appelle le « repertoire racine » ou simplement « racine ». 

Tout dossier peut lui-meme contenir d'autres dossiers. 

On peut done representer la structure des fichiers par un arbre du type suivant : 



Racine 












Dossier 






























Dossier 






















Dossier 
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igure 2 : Representation hierachi que des repertoires 
Creation d 'un dossier 



Pour creer un dossier sur le disque C : proceder de la maniere suivante : 

=^> Lancer Pexplorateur Windows. Dans la fenetre de gauche, on voit apparaitre la liste des unites de memoire 
de masse et des dossiers. Dans la fenetre de droite, on voit apparaitre le contenu du repertoire active. 
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Cliquer unefoissur I'icone representant le disque C: 

Dans I e menu « Fichier » en hautet a gauche de lafenetre, choisir « Nouveau » 

Choisir ensuite « Dossier » 
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Donner un nom au dossier nouvellement cree (par exemple « essai ») 
Appuy er sur la touche F5 pour rafraichir l'affichage 
Le dossier « essai » apparait dans la liste des repertoires 
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Enregistrer dans un dossier 

Dans cette exemple, nous utiliserons le logiciel de traitement de textes WordPad pour sauvegarder un 
fichier dans le dossier « essai » 

=^> Lancer WordPad (Menu Demarrer/ Programmes/Accessoires/Wordpad) 

=^> Taperquelques lignes 

=^> Dans le menu fichier, choisirla commande « Enregistrer Sous » 

L'utilisateur doit maintenantpreciser I'unite et le repertoire danslesquelsil souhaite enregistrer son 

travail. 
=^> Une boTte de dialogue apparaTt. Choisir tout d'abord le disque C : 
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Choisir« essai » 
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Donner un nom au fichier (rubrique « nom »), cliquer sur « Enregistrer » 
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Utiliser I'explorateur pour constater I'enregistrement du fichier 
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Enregistrer dans un dossier autre que le dossier courant. 

Pour les besoins de cette manipulation, il est necessaire de creer un autre repertoire, nomme par 
exemple « essai2 » (proceder de la meme maniere que pour « essai ») 

=^> Creer un autre document a I'aidedeWordPad (Fichier/ Nouveau) 

=^> Choi sir la commande « Enregistrer sous » du menu « Fichier » 

=^> On constate que c'est le dernier repertoire utilise qui est ouvertpardefaut 
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II faut sortir de ce repertoire pouracceder au nouveau repertoire « essai2 » 



Pour obtenir ce resultat, cliquer sur l'icone representant le « dossier parent » 
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Le dossier parent du dossier « essai » est le repertoire racine 
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Un double-die permet d'acceder au dossier « essai2 » 
Donner un nom au fichier et enregistrer 



11 H"| sl lii"j=| 













L^lr rln". 




b-ntLiJiu 1 


^LiLlpjJiVidL^vt: J 


_l 


An.fci | 







C:\ 



- CZZI aaa 
- T~l Acrobats 
Acroread 



-( lAtmp 
-E^Av 
-T~l Baroques 
- I I Casse-b'iques 

- P^l Chamois 
Cubasis.au 



- 1 | carinas 
F?55tfi2 



Copie et deplacement de fichiers 

Pour deplacer ou copier un fichier, plusieurs methodes sont applicables. 

Premiere Met h ode : 

Situation 1 

Nous souhaitons copier le fichier « liste .doc » dans le repertoire « essai ». Un double de ce fichier 
sera cree. L'originalresteradans le repertoire « essai2 ». 
Remarque : 1' original et la copie sont parfaitement identiques. 



OFPPT/DRIF/CDC 



28 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratique 



Module 14 : Bureautique 



Procedure : 



Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le fichier a copier. 
Choisir « copier » 
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Ouvrir le repertoire de destination, cliquer avec le bouton droit dans lapartie droite de la fenetre, 
choisir « coller » 
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On constate que le fichier copie apparait dans la paitie droite de l'ecran. Si Ton retourne dans le 
repertoire essai2, on constate que F original est touj ours present. 

Situation 2 

Nous souhaitons maintenant deplacer un fichier, c'est a dire le sup primer de son emplacement de 
depart pour le placer ailleurs. 

La procedure est exactement la meme que celle decrite precedemment, a ceci pres qu'il faudra 
choisir la commande « couper » a la place de la command e « copier ». 

Exercice : 

Creer le repertoire « essai3 » et deplacer dans le repertoire les fichiers qui se trouvent dans le 
repertoire « essai». 

Deuxieme methode : 

Plus intuitive, elle consiste a faire glisser les fichiers a l'aide de la souris en procedant de la maniere 
suivante : 

=^> Cliquer (une seule fois) sur le fi chier a deplacer 

=^> Maintenir le bouton gauche de la souris enfonce 

=^> Deplacer la souris jusqu'au repertoire de destination 

=^> Relacher. 

Remarque : 
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Si cette procedure est appliquee a l'interieur d'une meme unite (disque C :, par exemple), elle 
conduira aun de placement du fichier. Pour obtenir une copie, il faut realiser la meme suite d'actions 
en maintenantla touche CTRLenfoncee. 



Si la procedure est appliquee pour un mouvement d'une unite a une autre (du disque C : vers A : , 
par exemple) , elle provoquerapar defaut une copie du fichier. Pour obtenir un deplacement, il faut 
realiser la meme suite d'actions en maintenantla touche Shift enfoncee. 



T.u,- 



EST _Ui"ilzIi 



jl -hft"|.l .^ iff: "rt ~4lThl "i riP^ T>- 




[--Cj ■■■-■I 

f--Qj ■mrLwj-h 

ffl-Qj nnnJ- 'rtrjftwrh 

E±}-Qj images 

i— Cj l"u^rv"il" 

sHaai i-v-r 

i— Cj rrrt-ft^. ^nJ-- 

S}-Qj IVfYJinift 

[--Qj rJ-l-rr 



flN^^^ 1 



Deplacement d un fichier a I 'interieur d 'un meme volume 
Effacement de f ichiers 

Connaftre la place libra sur un volume 
Pour obtenir des informations sur l'espace libre disponible sur un volume, proceder de la maniere 
suivante : 

=^> Cliquer sur l'icone representant l'unite a examiner avec le bouton droit de la souris. 

=^> Choisir « proprietes », les renseigiements relatifs au volume s'affichent 
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ConnaJtre la taille d'un fichier 



Lataille d'un fichier est indiquee apres son nom, si l'option « details » est activee 
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Sup primer un fichier 

Pour supp rimer un fichier, il suffit de le select ionner (faire passer le pointeur de la souris au-dessus 

sous W98, cliquer une fois sous W95) puis d'appuyer sur la touche « suppr ». 

Le fichier est alors deplace vers la « corbeille » situee sur le bureau. Tant qu'il s'y trouve, la 

recuperation est possible. 

Pour effacer definitivement le fichier, double-cliquer sur la corbeille, choisir la commande 

« Fichier/vider la corbeille » 
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III.4 Enregistrement et ouverture de fichiers 

Avant de quitter une application Windows, il est imperatif de sauvegarder le document en cours si 
Ton souhaite le conserver. Le fait de quitter sans sauvegarder entraine laperte irremediable du 
document ou de ses modifications depuis la derniere sauvegarde. 
Si Ton tente de quitter une application sans sauvegarder, on obtient le message suivant : 



Microsoft Word 



& 



v :ue^-ouc enreqtthe- - lee rro:l = c5floric apportSec £ }«Lnn=n::? 

Ml II pjjfl 



txji 



Nji 



^_ 



ouvre la bofte 
de dialogue 
L'er "enregistrer uvegai sauvegarde 



r 



Attention :' 

Fermeture sans 




Retourau 
document 



Pour enregistrer un document sur une unite de memoire de masse, choisir la com m and e 
"Enregistrer sous .." dumenu "Fichier". 

Une boite de dialogue apparait alors, celle-ci propose de choisir un emplacement defini par une unite 
de memoire de masse (lecteur de disquettes, disque dur, zip, etc..) et un dossier. 

Si le dossier ouvert par defaut n'est pas celui dans lequel vous souhaitez sauvegarder, il faut sortir de 
ce dossier en utilisant la commande de retour au repertoire parent (fleche a angle droit). II peut etre 
necessaire de remonter de plusieurs niveaux dans Tarborescence. 



EnraipRlior «ai» 
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E re_iJ_rei 
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repertoire 
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n 
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Type d= f\c-\=r \ \ Document ^ztd M'.doc* 




II faut ensuite choisir l'unite sur laquelle on souhaite sauvegarder 
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II faut ensuite donner un nom au fichier et valider. 

Ces manipulations sont valables pour le premier enregistrement du fichier ou pour le choix d f un autre 

emplacement. 

Quand le fichier a deja un nom et un emplacement, il suffit d'utiliser la commande "enregistrer" (la 

boite de dialogue ne s'ouvre pas et le fichier est sauvegarde a Templacement courant). 

Remarque importante : 

Un meme fichier peut etre sauvegarde plusieurs fois sous des noms differents et a des emplacements 
differents. 

Ceci permet d'obtenir une infinite de versions d f un meme document sans alteration de l f original. 

Ouverture 
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Pour recuperer un fichier enregistre sur une unite de memoire de masse, utiliser la commande 

"Ouvrir". 

Une boite de dialogue apparait, elle vous permet de choisir une unite de memoire de masse et un 

dossier, comme dans le cas de la sauvegarde. 
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IVObjectif N°3: Utiliser le logiciel WinWord : « Word 2000 » 





p Old2000 



MICROSOFT OFF IC = 



Licence d'utili nation accordee a 



Gbpyright © L993-l^ Mkrasoft Operation 
Toje droits mqeq^qe. C& [rog^nnmQ qei pnotQgQ par Iq: lois dQ: 
Etats-Lhis d'ftmerique etles lois.internctionales relatives au droit d'auteun 
Consulted la bofte de drogue Apropos de Microsoft Wond. 



L'ecran suivant vous montre la feuille de travail. Comme tout programme ecrit sous Windows, 
elle co mp rend : 

- une barre detitre, 

- une barre de menus, 

- des ascenseurs de defilement, 

- desboutons de fermeture, d'agrandissement... 

En tant qu' elements specifiques au trait ement de texte, nous trouvons : 

- des outils sous forme d'icones, 

- une regie graduee. 

Nous verrons plus loin Putilite de ces outils. 
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\}wuv.itl MhjvwIIWhJ 







&§- 



Notez dans le coin gauche du document la presence de ces trois symboles : 



Point 



HI 



Marque de 
pa rag nap he 



(si vous ne les voyez pas, 
appuyez sur ce bouton 
dans la barre d'outils) 







i r*~~ 


^ 


_^EO_".i. 











IV.l PRINCIPE DE FONCHONNEMENT 

Le point d'insertion est Ten droit ou la frappe va debuter. II est materialise par un trait vertical clignotant.. Le 
symbole de paragraphe va apparaitre chaque fois que vous appuierezsur latouche<Entree>. 

Lorsque vous utilisez un traitement de texte, il faut avoir en tete que vous allez frapper au «kilometre». Ceci 
signifie que ce n'est pas a vous de «gerer» le passage a la ligne suivante : le programme s'en charge pour 
vous. Vous n'irez volontairement a la ligne (par un appui sur latouche<Entree>) que lorsque vous deciderez 
de changer de paragraphe, oupour inserer quelques lignes vides. 
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Si vous etes une habituee de la machine a ecrire classique, vous pensez peut-etre a presenter votre texte 
correctement au fur et a mesure de la frappe. Or, avec un traitement de texte tel que Word 2000, vous devez 
commencer par frapperl' ensemble du texte sans vous poser de questions sur la presentation. 

^°Ce n'est que dans un deuxieme temps, et une fois la frappe terminee que vous allez mettre en forme le 

texte. 

IV.2 VOCABULAIRE 



Lorsque vous avez devant vous l'ecran de Word, vous etes en presence d'un DOCUMENT. Ce document 
peut comport er un certain nombre de PAGES, elles-memes etant, eventuellement, divisees en SECTIONS, 
chaque section comportant un certain nombre de PARAGRAPHES. (la section autorise unemise en forme 
differente au sein d'une meme page -ici un texte en colonnes dans un texte «normal»-) 



Paragraphe 



{ 



Section 



i 



Zone reservee pour Ten- 



> 



> 



Document 



J 
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Le fait de cliquer sur une commande du menu a pour effet d'ouvrir un menu deroulant. 
II suffit de cliquer une sous-commandepour l'executer (ici commande Fichier sous commande Enregistrer) 

Si vous preferez utiliser le clavier, certaines commandes sont directement accessibles sans passer par le 
menu, par appui de touches (ou appui SIMULTANE de plusieurs touches : dans Vexemple <Ctrl> et <S>) 



Si vous ouvrezpar megarde un menu, il suffit : 

Soit d'appuyer surla touche <Esc> (encore appelee <Echappemenf>), 
Soit de cliquer n 'importe ou dans le document. 
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j l-.lr.ln.. 
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1 



Notez la presence de ce 
bouton : il vous permet de 
completer le menu : 



Les sous menus Versions et Proprietes 
sont venus completer le menu deroulant : 
ils apparaissent en gris clair. 
II s'agira en regie genera le d'options que 
Ton utilise rarement. 
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Parfois, le fait de cliquer dans un menu vous ouvrira une boite de dialogue, vous proposant diverses 
options, classees sous forme d y onglets '. 



Ces boTtes 
comportentbien 
sou vent : 
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Cliquezsur un 
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Des boutons 
d' increment 
(d'augmentation 



IV.3 Menus deroutants ou i cones ? 



Un bouton OK pour 
accepter les choixet un 
bouton Annuler pour 
rfifermfir la hoTte 



Des listes 
deroulante 



Des cases a 
cocher, 



Ilfaut savoir qu'une grand e partie des commandes offertes par les menus deroulants peut etre realisee 
plus simplement en cliquant sur une icone des barres d y outils. 

Exemple : Pour imprinter unfichier, vous avez lechoix entre trois possibilites : 

1- Soit choisir Fichier, puis Imprimer 9** **" * L= ^ 1 J "^ n Pcm 

1 3uwi uh H 



2- soit maintenir la touche <Ctrl> enfoncee, et taper la lettre P 



U -- **: r Cli+: 

r="^^i:-* t* - tan. gut tap *sk 

£ Lvitht . oi+= 



* 



..r-Zfd-L-.MTII.iM; 
lir, . » i — _.'1a 



L*^? 



3- soit cliquer sur V icone imprimer 



ii 



;_3rp£d=itE>t9 



1 V-/. 



* jr.nsl 
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Retenez cependant que les icones (ou les combinaisons de touches) ne vous ojfrent qu'une seule 
possibility, alors que le menu, beaucoup plus complet, vous propose des options. Dans le cas present, le 
menu imp rimer fait apparaitre une boitede dialogue dans laquelle ilvous est possible d'indiquer : 

Le choix deV imprint ante, 
La qualite de V impression, 
Le nombrede copies... 

Frappez maintenant le texte de la page suivante, sachant que : 

- Lorsqu'il conviendra s'appuyer la touche <EISTTREE>, ceci sera materialise par le signe U 

- Si vous faites une faute defrappe, deux possibilites s'offrent a vous : 

1) cliquez APRES la faute et utilisez la touche <RETOURARRIERE> 

2) cliquez AVANT la faute et utilisez la touche <SUPPR> 

Enfin, rappelez-vous que les mises en forme sefont APRES la frapp e du texte. 
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V.ObjectifN°4: Utiliser le logiciel Excel 





eel 2000 



MICROSOFT OFFICE 



Licence d'utilisation accordee a 



Guy 

AFPA 

Product ID ;51 093-029-5560757-02723 



Gbpy right © 1385- 1SSS Microsoft adoration 
Tous droits n&senes. <i programme est protege paries lois des 
B^s-Lhis d'ftm^rique e( les l&is.imern^iQn-ales relatives eu draft ■d'auteuri 
Consulted Ij boite de dialogue Apropos de Microsoft &ccel. 



V.l PREAMBULE 



Excel est un logiciel de la famille des tableurs. Congu a l'originepour realiser des previsions de 
tresorerie, les tableurs ontbeaucoup evolue puisqu'ils nous permettent d'effectuer : 



- des tableaux bien sur, 

- des graphiques, 

- des bases de donnees. 

Dans sa version 2000, Excel s'est enrichi de bien d'autres fonctionnalites : 

- compositions graphiques, grace a labarre d'outils dessin, 

- retouches photographiques, grace a la barre d'outils image, 

- cartographie de la France, de l'Europe, du Monde. . . 

- commentaires sous forme d'info bulles, 

- verificateurs orthographique, grammatical... 

Les exemplesne manquent pas pour definir Excel commel'outil informatique a tout faire. Ils'est ainsi 
impose aufil des annees et de ses ameliorations, comme le complement indispensable dumicro- 
ordinateur d'aujourd'hui, puisqu'il permet au neophyte de realiser des applications complexes. . . en 
ignorant tout de laprogrammation !. 

C'est ce que nous allons apprendrepas a pas dans les pages qui suivent. 
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Le support d'autoformation a ete scinde en deux parties, initiation et perfectionnement. Non pas que le 
perfectionnement soit plus complexe, mais dufait que les fonctionnalites d 'Excel 2000 sont trop 
nombreuses, il m'aparu judicieux de reteniren initiation ce qui, a mon avis, constitue les notions 
fondamentales dutableur, et qui peut largement couvrir les besoins d'une utilisation quotidienne. 

Le second volet, appele ici « perfectionnement », aborde des notions qui presentent un caractere mo ins 
quotidien : realisation de graphiques, utilisation de bases de donnees, consolidation de feuilles, trues et 
astuces, liaisons entre classeurs . . . 

Enfin, en plus du support d'autoformation, untroisieme volet appele « aller plus loin avec Excel » 
aborde des notions un peu plus specifiques : insertion d'objets, d'images, de textures, realisation de 
formulaires avec des notions sur les macro-instructions... 

Cet aspect des possibilites d'Exceln'est nullement indispensable a une bonne maitrise dulogiciel : 
e'est seulement le « plus », la cerise sur le gateau qui attirera tous les passionnes d'Excel, dont, j'en 
suis sur, vous ferez bientotpartie ! 
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V .2 principe de fonctionnement D 'EXCEL 2000 



Double cliquez sur l'icone Excel pour lancer l'application. Apres quelques instants, l'ecran suivant 
apparait : 




ji-™-i Jiuv 4 «a 4 & ^ a o -t *? s a sa 



^■■j-TB-.CEji..^.. IVI^.t.^.v.^j i p. ■l la.hiujQ* run hk 



1- Comme tout programme congupour Windows, Excel fait apparaitre : 



unebarrede titre, 
une barre de menus ; 



'\ HicoioT CiieI - C b;s=u1 



j:-*f jfci fiffis* |i«tti rnr*L C± &*:*« I"*)*: £ 



une ouplusieurs barres d'outils 






2 - Une barre de formules, element 
specif ique a Excel 






r'i r. r /■ ■ ■ H "i >' I kF r- 



Voyons ci-apres l'utilite de ces differents elements. 
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I La barre detitre : 

Elle vous indique le nom attribue a votre classeur. Comme nous n'avons encore rien enregistre le 
nom par defaut est Classeurl.xls (xls est une extension donnee par l'ordinateur et indique qu'il s'agit 
d'un travail realise sous Excel) 

II La barre de menus : 

Le fait de cliquer sur une commande dumenu a pour effet d'ouvrir un menu deroulant. 

II suffit de cliquer une sous-commande pour l'executer. 

Si vous preferez utiliser le clavier, certaines commandes sont directement accessibles sans passer par 
le menu, par appui de touches (ou appui SIMULT ANE de plusieurs touches : dans l'exemple <Ctrl> 
et<S>) 

Si vous ouvrez par megarde un menu, il suffit : 

Soit d'appuyer sur latouche <Esc> (encore appelee <Echappement>), 
Soit de cliquer n' import e ou dans le document. 



Parfois, le fait de cliquer dans un menu vous ouvrira une boite de dialogue, vous proposant 
diverses options, classees sous forme d'onglets : 



Mire en |wy^ 



tj"i | bn ::tcr cd:cpo:c hzulc | 



Cliquez sur un 
ongletpour 
choisir d'autres 



options. 



Ces boite s 
comportent bien 



CAll «'£kl1t 




E--t3te 



"3 






HB 



Unpnmcr. 



^p^jri 



C^jLiuib... 



Un bout on OK pour 
accepter les choix et 
un bout on Ann ill er 
pourrefermer la 
boite, 



Des cases a 
cocher, 




rnlr-i ^irh \viiy. 



Des boutons 

d' increment 

(d' augmentation), 
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III Menus deroulants ou icones ? 

II faut savoir qu'une grandepartie des commandes offertespar les menus deroulants peut etre realisee 
plus simplement en cliquant sur une icone des barres d'outils. 

Exemple : Pour imprinter unfichier, vous avez lechoix entre trois possibilites : 

1- Soitchoisir Fichier, puis Imprimer 



"^J -_±i - lln *" p: Id- ii - -i hi 

I Li^vii... OrlO 

■I 



bri - -.irJ..=- 

- -HpJlH* ■ IP . 



"Pftn-.H" T^ntjr-rnt.K-vn-.T 
" n -"^i I 

i *"«*■- i - - -'Mi " 



^.Utet 



2- soit maintenir la touche <Ctrl> enfoncee, et taper la lettre P 




3- soit cliquer sur Vicone imprimer 



ll^rp;; dn ts>ta l|/-.n=l 



Retenez cependant que les icones (ou les combinaisons de touches) ne vous offrent qu'une seule 
possibility alors que le menu, beaucoup plus complet, vous propose des options. Dans le cas present, 
le menu imprimer fait apparaitre uneboite de dialogue dans laquelle il vous est possible d'indiquer : 

Le choix de l'imprimante, 
La qualite de 1' impression, 
Le nombre de copies... 
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IV 1 'ecran de travail 







-i^uipn 



- 1 



ft J 3 "■*="H , :tf-ftflffi r J:.!JJ J * J F _ T =>-i'" 




B 



\\ 



La surface de travail est divisee en COLONNES, 
reperees ici de Ajusque L et de LIGNES numerotees 
ici de 1 a 32 

NB : si votre ecran est plus petit, vous verrez forcement mo ins de 
colonnes et de lignes ! 



A retenir : une feuille comporte 256 
colonnes et 65 536 lignes ! 

Comme 1' ecran est trop petit, il ne vous 
est possible de visualiser qu'une petite 
nartie He la feuille 



K 



lililt.t \^j.|| y-.T*:>.j¥y 



Les ascenseurs de 
defilement vous 
permettront de vous 
deplacer dans la feuille 



|^- > & ^.^mc- \ ^oa^ a-^-i^-eBi 



/ 




■w«i.«.i s _j u v ± w a a s& ^ a a") -e 9 a a « s 



ffi.j..i 1.C =»™ . ]yhwM.'.'*u i P. ■H a.Ki^o* fieri .. 



Vous remarquerez egalement que la feuille est quadrillee : chacune de ces petites cases s'appelle une 
CELLULE. Comme pour les mots croises, une cellule sera done definiepar l'intersection d'une 
colonne et d'une ligne. 



RES UMONS NOUS: 

Un CLASSEUR peut contenir 255 FEUILLES, chacune comprenant 256 COLONNES x 65 536 
LIGNES, soit un total theorique possible utilisable de... 4 278 190080 CELLULES] 

□ Au cours de votre apprentissage, UN SEUL classeur est done plus que largement suffisant : ne 
commettez pas l'emeur d'ouvrir un nouveau classeur chaque fois que vous changez d'exercice ! 



Revoyons notre ecran : vous remarquerez que la toute premiere cellule, dans le coin superieur gauche, 
est encadree. II ne s'agit pas d'une bordure ; Excel vous signale simplement que toute entree que vous 
pourriez effectuer se fera dans cette cellule. On dit qu'il s'agit de la CELLULE AC HVE 

Pour activer une autre cellule, cliquez dans l'ecran, par exemple colonne D, ligne 8. Notez que la 
« bordure » encadremaintenant celle-ci. 
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On parleraalors d' « ADRESSE» de la cellule active : colonne D ligne 8 se lit tout simplement D8 (la 
lettre de la colonne toujours en premier). 



Inutile de vous abimer les yeux pour reperer 
l'adresse de la cellule active : Excel vous 
l'affiche en permanence dans le coin superieur 
gauche : 



X" N fjiuiuIi Exl-l-I Ll-Jiyjui I 


** i- -l i- 1m i"V j/. Lid.tj- h.-ih4 '1}JAj- ^a -Vi h-.J'lJL i 


I ■* s* a 3- i i? ? v, e, ■* I -- - ■ ft V s • 'ft : 


^** ^-hJ **^ * :u - 


i; .' :; 


i'Jl M.JH fiFi 


1 * 


) = 






' =\ ri 5 f 


1 
U 




























""^^..^ 






^*i 




L 









V Les di fife rentes formes du pointeur 

La position de la souris a Pecran est representee par un pointeur qui peut prendre different es formes 
selon le travail que vous effect uez : 



O % + + 



I 



B 



D 



E 



Selection 


Selection 


Selection 


Selection 


poignee de 


curseur 


de cellule 


de commande 


de hauteur 
de ligne 


de largeur 
de colonne 


recopie 


d' insert ion 



A Le pointeur prend cette forme lorsque vous vous deplacez dans la feuille de calcul. II vous permet de 
selectionner une-ou des- cellule(s) 

B Lorsque vous vous deplacez au-dessus de la barre de menus ou de la barre d'icones. 

C Lorsque vous vous deplacez au-dessus des numeros de ligne (barre verticale de gauche). II vous est ainsi 
possible de changer la hauteur de ligne. 

D Lorsque vous vous deplacez au-dessus des lettres de colonne (barre horizontale). II vous est ainsi possible de 
changer la largeur de colonne. 

E Lorsque vous vous select ionnez la poignee de recopie (en bas a droit e) de la cellule pour effectuer une 
recopie. 

F Lorsque vous vous souhaitez modifier un texte (ou une formule) : il s'agit ici d'un point d'insertion. 
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V.3 Utilites : 



Nous allons realiser un exemple tres simple : cliquez sur la cellule C3 pour l'activer. Avec le pave 
numerique, tapezle chiffre 12, puis <ENTREE>. 

En principe, Excel a de lui-meme active la cellule C4. (si ce n'est pas le cas, activez la en cliquant 
dessus). Portez le chiffre 8, puis <ENTREE>. Enfin, en cellule C5, port ez 9, puis <ENTREE>. 

Activez maintenant la cellule C6. Dans cette cellule, nous voulons obtenir le total des trois autres. Pour 
cela, tapez d'abordle signe =puis ecrivez (majuscules ou minuscules n'ont aucune importance) 

C3+C4+C5. 



Votre formule etant terminee, appuyez <ENTREE>. Le resultat (29) s'inscrit alors dans la cellule C6. 



Mais, et c'est latoute la puissance du tableur, activez a nouveauC4, et tapez 10 au lieu de 8 ; puis 
<ENTREE>. Le resultat (31) est apparu instantanement en C6. . . 

Que s'est-il passe ? 



Imaginez chaque cellule comme une petite boite en relief: 



A B C D 




Les cellules C3, C4 et C5 ne contiennent qu'un seul element -en facade-, le nombre porte. En 
revanche, la cellule C6 contient une formule dans le fond de la boite, et le resultat apparait en facade. 

Tout changement d'un nombre quelconque en C3, C4 et C5 entrainera immediatement le recalcul dans 
C6, puisque celle ci a pour instruction d'additionner le contenu des trois precedentes. 



OFPPT/DRIF/CDC 



49 



Resume de Theorie et 
Guide de travaux pratique 



Module 14 : Bursa uti que 



MODULE N°14: BUREA UTIQUE 



GUIDE DES TRAVAUX PRATIQUES 
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TP sur « Word 2000 » 



I TP 1 : Mise en form e d'un texte 

1.1. Objectif(s) vise(s) : 

Decouverte de Veer an 
Principe des menus deroulants 

Principe des icones 

Frappe au kilometre 

Comprendre I 'importance de I 'enregistrem ent 

Comprendre la difference Enregistrer/Enregistrer sous 

Class er co rrectem en t ses docum en ts 



1.2. Dureedu TP: 4 heures 

1. 3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvre)par equip e de deux stagiaires , 

a) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imprimante 
papier form at A4 

b) Matiere d'aeuvre : 

papier format A4 



1. 4. Description du TP : 
Texte asaisir : 

Monsieur,^ 

ii 

Nous vous remercions vivement de votre visite sur notre stand lors du salon ECOPRISE ^| 

11 

Comme convenu, nous avons le plaisir de vous adresser ci-joint notre devis descriptif du 

SELF SYSTEM'S SR/A que nous vous conseillons. ^ 

Nous vous rappelons que nous avons a notre catalogue les lecteurs de badges compatibles 

avec les principaux systemes d'horaire variables sur le marche. ^| 

11 

Nous vous rappelons que nous restons a votre entiere disposition aux coordonnees 
suivantes : ^ 

ii 

J.ES. SELF SYSTEM'S^ 

Tour ORIX 16 Avenue J. Jaures^I 

94600 CHOISYLEROfl 
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TEL. 01 48 84 82 82l| 

11 

ou Monsieur GUY EN vous reservera le meilleur accueil. ^ 

II 

Vous souhaitant bonne reception, ^ 

Nous vous prions de croire, Monsieur, en nos sentiments devoues. ^j 

11 

La Direction 



1.5. Deroulementdu TP 
Maintenant que le texte est frappe, nous allons le mettre en forme. 

A- MODIFICATION DE UINTERLIGNAGE 

Dans le menu, choisissez Edition, puis Selectionner tout 

L'ensemble du texte doit maintenant apparaitre en noir. 

Choisissez ensuite Format, puis Paragraphe. L'ecran suivant apparait : 



PM.igr.ifihft 



Ketra* «t *spa:*m?-t | El l id'iMiiti L | 
Ketra* 



HE] 



^kwt 










Choisissez ici 1,5 



B - RETRAIT D'ALINEA 

Le texte etant toujours selectionne, choisissez I'outil de retrait. 




Outil qui se compose de deux parties 



Outil de retrait 
d'alinea 



Outil de retrait de 
paragraphe 



Cliquez le triangle du haut, et, sans lacher le doigt, faites le glisser jusqu'au moment ou il 

sera sur le chiffre 2. 

Chaque debut de paragraphe doit maintenant etre en retrait de 2 cm. 
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NB :si par mega rde, vous posezce retrait ail leu rs, choisissez dans lemenu Edition, 
puis Annuler. II vous sera toujours possible d'annuler au moins la derniere action (en 
fait nous verrons plus tard que WORD vous offre la possibility de revenir sur les 100 
dernieres actions !) 

C - MISE EN FORME DU TEXTE 

II nous reste maintenant a justifier le texte, a mettre en gras certains mots, a 
en souligner d'autres. 

1 - Selectionnez le mot ECOPRISE (double cliquez ce mot). 
Dans la barre d'outils, cliquez sur I'icone G 

2 - Selectionnez les mots SELF SYSTEM'S SR/A (cliquez avant SELF et faites glisser la 
souris sans lacher le doigt) 

Soulignez en utilisant I'icone appropriee s 

3- Mettez les coordonnees en italique (de JES... a 82 82) : cliquez dans la barre de 
selection (1) et, sans lacher le doigt, etendez la selection jusqu'a la derniere ligne : 



Barre de selection 
4- selectionnez de nouveau I'ensemble du texte, \us choisissez Format, Paragraphe. 



e!Ws 



Deroulez ici et choisissez 
Justifie : 



Paravaphe 



_J*TQt It CSIQDCmCTit | rrvh-V-ft-n-n-^ | 

r .lTierent: 



i 



■.ctrot - 



^-, ,-h r t, rj'^e ai h e^Ehc 



.JlCZtte 

"■ Hroiic: |U cm 



Cliquez enfin I'icone italique 




nij Mnnnini ir ft U ^E* ! ■ '.? K,t r - r n?r r 



NB : II est plus rapide d'utiliser les icones de la barre d'outils pour ce genre de mises en 
forme : 



Justifie le texte 
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Calele texte a 
gauche (forme la 

plus courante) 



Cale le texte a 
droite 



Centre le texte 



Remarquez que lorsqu'une icone est choisie, elle semble enfoncee. 
Votre document doit a ce stade, se presenter comme suit : 



1 J ■ I . z 

Hmviwu' 



3 ■ '3 ■•■■LC 



■J. 1 -Jl 



■J3 1 '.*' 



JEOK 



" 



hu.v vuuv ryiizTLU v vrvwieiiL Hz vulre YF^lz VUI U.I* vLrii.- Ua _ - U VrLl 



t^QI'lUbb. 



Lonrrc cinvc-u, _ o_3 Q'/orc c pcisr ;c y :u: :d-:3:c- c-j:i-t noli-c d: y 3 
dzv.ri.U" rfl SiLFS^STiUS^.'A u/p* ii_u a vuuv .u vzil.iia. 

h-u_3 vu_3 -:pcco _ 3 ;u: n:u: Qv0 _ 3 : nitre culuo^u: Ics Icc1c_i-3 ;c cc^gzs 
L_n fJrLi.lzv tfvtfl.- Izv uriiPLJ-Jtu/. ayaltfiiitv dhjMTtf vyiiaultfv v.r \v r HiLtie. 

hu.V uU.V rfJ-.^U V L|LPtf U. V r*vL_lla ti v_lre zll.tltf H V.Uai.lUI I ti..". 

ciu-^u-nic: cuv^urtzs : 

uu fr" ui ivieui £ LV EM uu_ v 1 sfer\Y r \v -iiz i e. r hlvik* i 
Vuuv au.hri.Hil humpy re_e-.Uuii 
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Pour visualiser votre lettre en entier, choisissez Fichier, puis Apergu avant impression 
Ou cliquez sur I'icone loupe : 



D - LE REGLAGE PES MARGES 

Choisissez dans le menu Fichier, puis Mise en page... (onglet Marges) 



Ml¥b till |fdUU 






HH 



I l=u:: 
LI-k: 

C2 _ l|-hf:! 

K=lu=: 



l,+ I. II 


_eJ 




SifJ" 11 " ~St 


^,_ err 


_z_ 


I^.ilii 


M 




JUCTrt 


^ 








■F 



Avec les boutons d'increment, portez 4 cm en marge du haut (observez au passage ce qui 

se passe dans la fenetre apergu !) 

Cliquez OK. 

Relancez eventuellement I'apergu avant impression pour verifier le resultat. 



E - ENREGISTREMENT DE NOTRE TRAVAIL 

Nous a lions maintenant sauver la lettre que nous venons de terminer. En effet, si nous 
quittons WORD, ou si une coupure de courant survient, ce travail sera perdu ! 

L'enregistrement -appele improprement sauvegarde- est une operation d'ecriture physique 
sur un support, disque dur ou disquette. 

Nous allons pour notre part enregistrer sur le disque dur, et dans le dossier que nous 
avons cree (cf . cours sur I'explorateur WINDOWS). 

Four cela, choisissez dans le menu : Fichier. Vous remarquerez qu'il existe deux sous- 
menus : 

Enregistrer 

Enregistrer sous 

En fait, la premiere fois que nous enregistrons un document, il est necessaire 
d'indiquer a I'ordinateur deux choses ; 

1- sur quel support et dans quel dossier nous voulons enregistrer, 

2- sous quel nom de docu ment nous souhaitons le conserver. 

Ici, nous allons done choisir Enregistrer sous de maniere a renseigner I'ordinateur sur ces 
deux points. Par la suite, si nous devons apporter des modifications a ce travail, nous 
choisirons Enregistrer (le nom de lecteur, le dossier ainsi que le nom du document ne nous 
seront plus demandes). 
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La bofte de dialogue suivante apparaft . 




Choisissez maintenant votre dossier personnel : 



1- Appuyez sur ce bout on pour 
ouvrir la liste des dossiers 
parents : 



Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer. Le document est enregistre. 



1 EnreqistiBr sous 



Eirtyt.zr J j it: |:_jj Fodon qu>' ^Z\) 
L 



d £ 





UHlbMVIVpC 

■i&BBQB ^ D=i-'ji_L't 

□ k^£ Power £oo =E LjTb-d:e 

L] Pics doc LDvs'Jb 



N-rrrlft-rNfl" |u-ICL:.doc 



2- Double cliquez sur Picone 
de votre dossier personnel : 



3- Mettez en surbrillance le 
nom propose par defaut 
(Doc2.doc) et tapez lettrel 

(voir la remarque ci-dessous) 



Tvpe :e f fch e-: pzcLnent wo-: C ¥ doc) 
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II TP 2 : Realisation d'une lettre : 

ILL Objectif(s) vise(s) : 

Renforcer la pratique des fonctionna lites de base 

Utiliser la barre d 'outils dessin 

Inserer les caracteres speciaux 
- POURQUOIet COMMENT inserer en teteet pied de page 
IL2.DureeduTP:4h 

II. 3. Materiel (Equipement etmatiere d' oeuvre) par equipe : 

a) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imp rim ante 
papier format A4 

c) Matiere d'wuvre : 

papier format A4 
114. Description du TP : 

II. 5. Deroulement du TP 

> Donner un titreau document « vot re nom » 

> Etiquette avec la barre d'outi Is dessin : Ariel :gras ,taille11 

> Titre et date Alinea 1 1 

> Texte : Times New Roman taille 11 

> Debut deparagraphe Alinea 2 

> I ns erer tet e et pied de page 

> Mise en page : haut ,bas , gauche et droit =25cm 

> Enregistrer votre travail 
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Nom et prenom 
Tpdb 



^LIEU : HOTEL LAMBERT 

gADRESSE : 6 IMPASSEDES MOLINS 

34300 CASA 
■ N°DE TELEPHONE :022240589 



Section : 2 



En tre prise LOMET 
113 boulevard Aragon 
34200 Rabat 

Casa, 

Le 23 mars 2003. 



N/Ref. : 395/IL/91 



O bje t : Re servation 



Monsieur le Directeur, 

Nous avons pris bonne note de votre communication de ce jour et modifions votre 
reservation comme suit : 
Hebergement : 

Du 16 au 1 8 juin 2003 soit 3 nuits 1 chambre a 2 lits avec cabinet de toilette vue sur la mer au pris de 
450 DH par nuit (petit dejeuner service et taxe inclus) 

Re pas : 



Reservation le jeudi a midi d'une table a 6 couverts repas a 1 95 DH 

Salon : 

La reservation du salon 3 vous est assuree pour l'apres-midi et les chaises seront placees autour d'une 
table enU. 

Collations : 

Comme vous l'avez souhaite une pause cafe sera prevue al6h30etle cocktail sera servi a 19 h il se 
composera de boissons qui seront accompagnes d'amuse-gueules canapes au caviar et saumon fume 
petits ramequins gruyere petits saucisses en feuilletes et amandes salees notre maison pourvoira 
egalement au materiel verres plateaux cintres etc. 

Nous restons a votre entiere disposition et vous assurons d'ores et deja d'un service 
irreprochable. 

Veuillez agreer Monsieur le Directeur nos salutations distinguees. 

Le Directeur 
Octave SANOHAEM 
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IE. TP 3 : Realisation des tableaux 

III.l. Objectif(s) vise(s) : 

- Apprendre les presentations des tableaux, et les techniques de creation 
Savoir realiser un tableau simple 
Realiser un tableau complexe 

II 1.2. Duree du TP: 8 h 



111. 3. Materiel (Equip em entet matiere d'ceuvre) par equipe : 

b) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
uneimprimante 
papier format A4 

d) Matiere d'oeuvre : 

papier format A4 

111. 4. Description du TP : 

WORD 2000 vous off re la possibility de realiser facilement des tableaux, soit simples, soit 
complexes (avec des cellules f usionnees) et ce, avec une mise en forme des bordures soit 
manuelle, soitautomatique. 

Exemple de tableau simple : 



Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


166 


50.00 € 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 € 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


~ 


22.90 € 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



Exemple de tableau complexe 



TEMPERATURES MOYENNES RELEVEES DANS 
QUELQUES PAYS 


PAYS DU M6NDE 


VILLES 


temperatures diurnes en °C 


Decern bre 


Mars 


Juin 


Argentine 


Buenos-Aires 


29 


26 


15 


Bolivie 


La Paz 


19 


18 


17 


Chine 


Pekin 


5 


4 


31 


Egypte 


Le Caire 


21 


25 


35 


Inde 


Delhi 


23 


29 


39 


Israel 


Tel Aviv 


26 


21 


28 
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Le meme tableau avec une mise en forme automatique 



TEMPERATURES MOYENNES RELEVEES DANS 
QUELQUES PAYS 


PAYS DU MONDE 

Argentine 

Bolivie 

Chine 

Egypte 

Inde 

Israel 


VILLES 


temperatures diurnes 


en°C 


Dece mbre 


Mars 


Juin 


Buenos-Aires 


29 


26 


15 


La Paz 


19 


18 


17 


Pekin 


5 


4 


31 


Le Caire 


21 


25 


35 


Delhi 


23 


29 


39 


Tel Aviv 


20 


21 


28 



III. 5. Deroulementdu TP 



1 - CREATION DU TABLEAU : (ARIAL 11) : 4 lignes et 6 colonnes 



Cliquez ici, puis cliquez dans 

la 1 ere case etselectionnez 6 

colonnes 

(n'hesitez pas a pousser vers 

la droite pour choisir un plus 

grand nombre de colonnes) 





PS == #|S f 


L J 




II 




^ 


u 




JJi 


— 










■ V. 




c cc 






LXb lo:l:o_ 





1- Frappez le texte suivant en utilisant la touche <TAB> pour passer d'une cellule a I'autre 
(ne vous preoccupez pas des coupures de mots a I'interieur des cellules) 



Salle 


Surface 


Seminaire 


Conferenc 
e 


Prix 


Avantage 
principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 DH$ 


Modulable, 
fonctionnelle, 
acces aise pour 
materiel lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 DHS 


Sonorisation et 
telephone 


C 


20 m2 


140 




22.90 DHS 


Climatisation, 
telephone, 
isolation phonique 



2 - MISE EN FORME DU TABLEAU 
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Retrecir la 1 ere colonne : Cliquez n'importe ou dans cette colonne et choisissez dans le 
menu Tableau Selectionnerla colonne. 




Cliquez sur la poignee de 
dimensionnementet, sans lacher le 
doigt, reculez la vers la gauche. 




Ajuster de la me me fagon les autres colonnes. Votre tableau doit se presenter comme ceci 



Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 
DHS 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 
DHS 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 




22.90 
DHS 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



3 - INSERTION D'UNE LIGNE D'EN-TETE ; 

Cliquez n'importe ou dans la premiere ligne, et choisissez Tableau, Selectionner la ligne. 

Celle-ci doit apparaitre en noir. 

Choisissez maintenant Tableau, Inserer deslignes. Votre tableau ressemble a ceci : 















Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


100 


50.00 
DHS 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 
DHS 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


" 


22.90 
DHS 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



4 - FUSION DE CELLULES : selectionnez les 4 premieres cellules du haut 



— it *i 



OFPPT/DRIF = 



■JLl H' ^-|L- Ufa IN -.^ 




Sailed Surface* Seminaircs Conrerenceb PrixM 



■\?:i m?.i 



fit* 



■1.1 Jr 
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Et choisissez Tableau, fusionner I es cellules, les quatre cellules ne doivent plus en former 
qu'une seule. 

Repetez I'operation pour fusionner les deux cellules de droite de la premiere ligne 

5 - MODIFICATION DU TABLEAU ; 

Ajoutez maintenant le texte suivant : 



Capacite 


Tarif indicatif 


Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 


A 


120 m2 


60 


166 


50.00 
DHS 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 


B 


50 m2 


30 


40 


30.50 
DHS 


Sonorisation et telephone 


C 


20 m2 


140 


~ 


22.90 
DHS 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 



6 - AJOUTER DES BORDURES AU TABLEAU 

Selectionnez I'ense mble du tableau Choisissez Format, Bordures et trames, puis 
selectionnez un quadrillage : 



*f1 "> | [— -±.-1 fc e>;h I I"nri:#hwJ | 




fctel 



Jmp. 



Z NEE3U k-^^HC 
'.- V. ..■"._■! LJ JA*.tK m .- 





'- 


1 . >......- q J. n L--. 

rrrtar*: 


n 












n 







□ 






.. 






















OEDUD 



if :nw i 



^Jl 



rMW p ! 



] 



Votre tableau doit maintenant ressembler a ceci (n'oubliez pas de centrer ce qui doit I'etre) : 





Capacite 


lanr indicatir 






Salle 


Surface 


Seminaire 


Conference 


Prix 


Avantage principal 






A 


120 m2 


60 


100 


50.00 
DHS 


Modulable, fonctionnelle, 
acces aise pour materiel 
lourd. 






B 


50 m2 


30 


40 


30.50 


Sonorisation et telephone 
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DHS 








C 


20 m2 


140 


~ 


22.90 
DHS 


Climatisation, telephone, 
isolation phonique 





Exercices de Word 2000 

EXERCICE 1 : Realiser enutilisant lelogiciel Word lap age de garde suivante 



Royaume du Maroc 
Office de la Formation Profess ionne He et de la Promotion du Travail 
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EXERCICE 2 : Realiser en utilisant le logiciel Word l'organigramme suivant 



SCHEMA DE LA SRATEGIE D'APPRENTISSAG 





AUTRE 
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EXERCICE3: 

1. Realiser Uinvitationsuivante 



ASSOCIATION MAROCAINE DES MUSICIENS AMATEURS 



A MM A 



INVITATION 



NOM : 
Prenom 
Ville : 



L'association marocaine des music iens amateurs organise le 
quatrieme festival international de la musique au complexe culturel 
des arts. Ulnnovation de cette edition est I 'introduction de la 
discipline des quatre mains. Divers prix discernes. 



Veuillez nous honorer par voire presence 



2. 



Creer le tableau suiv ant 



NOM 


Prenom 


Ville 


EL IDRISSI 


Mohamed 


RABAT 


BATMA 


Larbi 


CASA 


MALAK 


Aziz a 


CASA 


RACHIDI 


Abdelkader 


MARRAKECH 


FAOUZI 


Ahmed 


TETOUAN 


TAOUIL 


Kamal 


CAIRE 


DIAB 


Amrou 


ALEXANDRIE 


BAMOUH 


Faiza 


AGADIR 



3. Saisir les donnees avec une police Bokman old Style d'une tdlle 12 
points. 

4. Elargir lahauteur des lignes de 16 points ou 0.5cm 

5. Ombrer lapremiere ligne d'une trame de 5% 

6. Encadrer le tableau ( bordure de style double ligne avec une largeur 
de 1 point 

7. Enregistrer votre document sous le nom: Atelier 6 

8. Fermer le document 
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EXERCICE4 : Realiser les tableaux suiv ants: 
Tableau N° 1 



Prix en euros par personne pour la croisiere sur le Flamenco, 
9 jours / 8 nuits (dont 1 en vol) en cabine double et pensions complete 



Dates de depart 


Paris (dimanche) 


Cabine occupee par 2 
adultes 


Interieure 


Exterieure 


Standard: 03-10-17/01 


- 


1 187,58 


Superieure : 03-10-17/01 


1 141,84 


1 263,80 


Standard : 24-31/01, 07-28/02, 07-14-21-28/03, 04/04 


1 187,58 


1 309,54 


Superieure : 24-31/01, 07-28/02, 07-14-21-28/03, 04/04 


1 263,80 


1 385,76 


Standard : 20-27/12, 14-21/02 


1 340,03 


1 461,99 


Superieure : 20-27/12, 14-21/02 


1 416,25 


1 538,21 



Tableau N° 2 

Prix par personne pour 9 jours /8 nuits (dont 1 a bord) en chambre double et petits 

dejeuners 



i Dates de depart 
I comprises entre 


Paris (mard 


i) I 


Adulte 


Adulte 

semaine 

supplementa 

ire 


Enfant 2 a- 

12 ans 

logeant avec 

2 adultes 


Enfant 2 a- 

12 ans 

semaine 

supplementa 

ire 


Supplements 

chambre * 

individuelle £ 


j 03/11 et 14/12 


867 


378 


410 


70 


2961 


i 15/12 et 21/12 


1 172 


465 


541 


70 


3321 


I 22/12 et 28/12 


1 654 


592 


779 


70 


389| 


j 29/12 et 04/01 


1 233 


518 


541 


70 


389JJ 


p 05/01 et 08/02 
f 02/03 et 05/04 


1 020 


422 


486 


70 


287i 


I 09/02 et 01/03 


1 142 


422 


541 


70 


2871 


I 06/04 et 12/04 


1 096 


422 


541 


70 


422| 


j 1 3/04 et 26/04 


1 090 


395 


541 


70 


^^29j 
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TPsur« Excel 2000 » 

TP 4 : intitule du TP : Realisation d'une facture 

1.1. Objectif(s) vise(s) : 

Decouverte de Veer on 
Principe des menus derouhnts 

Principe des icones 

Realisation des differ ents tableaux 

Insertion de differ entes formules de calcul 

Comprendre I 'importance de I 'enregistrem ent 

Comprendre la difference Enregistrer/Enregistrer sous 



1.2. Dureedu TP: 4 heures 

1. 3. Materiel (Equipement et matiere d'oeuvrejpar equip e de deux stagiaires , 

e) Equipement : 

1 micro-ordinateur 
une imprint ante 
papier form at A4 

f) Matiere d'eeuvre : 

papier format A4 

1.4. Description du TP : 
Realisez le travail suivant : 

Exercice n° 1 





II Aii=l 


- :3 .' G I S •=- i 


»-=§ c 


^15 


T 


=l 


;\ 






E 


1 






". 


fjR'-1^ = 


T'k . Jnir 


TOTAl 




z 










4 Ari 


cle' 


LS 


IAj 


'jUJ 




■= \ An 

e am 


ulu3 


1D 


3.5 


35 




f 










j 




KT 


7R1 
'60JS3 




1U 




. .<: 


^I4UJUJ 


11 
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Entrez dans D10 la formule suivante : 



= D8+D9 



Exercice n° 2 

Nous allons refaire le meme exercice, mais en utilisant des manipulations plus rap ides 
(NB : il n'est pas necessaire d'effacer le contenu des cellules D4 a D8 : reecrivez les 
nouvelles formules, celles-ci remplaceront les anciennes). 

Exercice n° 3 

Nous allons a present realiser un tableau de marge comme suit : 





EB * = 42j 




A B 


O 3 E -■ :i 


l 

-1 

■? 



b 














Janv = ' 




Total 














^V r1 _ - 
MyLiuruy prui 




IhSflfl 


iFjrr 




7 


Main d'^uure 2jDj 


20G0 


:ccc 




8 


L"^?-^ 245 


ITS 


j:=I 




m 

11 
M 
13 


TuLul duu uuu 


Lu 








Maige 
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1.5. Deroulement du TP 



Exercice n° 1 



||An=l 




■| t G 


I S 1=- i 

1 


i- -= ^1? 










^15 


T 


= 




,\ 




E . D 


E 


1 








1 


fjj.v 


-yi = 


T'k Jnir 


TOTAl 














4 Allele' 


ij 


Ui* 


'jUJ 




? Art nlft 7 
£ Ailulu3 


1D 


3.5 


■fin 
35 




/. 










I 




KT 


7FH 
'60JS3 




1U 




. .<: 


'zUUJLiJ 




pi 













Re marques : 

1- tous les chiffres figurant dans la colonne D ne sont pas a saisir mais doivent faire 
l'objet de formules de calcul. 

2-Tapez toujours le signe egal avant de commencer a ecrire une formule 



Aide pour la construction : 

Entrez dans D4 la formule suivante : 
Entrez dans D5 la formule suivante : 
Entrez dans D6 la formule suivante : 
Entrez dans D8 la formule suivante : 
Entrez dans D9 la formule suivante : 
Entrez dans D10 la formule suivante 



= B4*C4 (nb : Petoile se trouve sur le pave numerique) 

= B5*C5 

= B6*C6 

= D4+D5+D6 

= D8*20.6% 

= D8+D9 



Changez maintenant les quantites vendues pour Particle 2. Observez les changements du 
H.T., de la T.V.A. et du T.T.C. 



Exercice n° 2 



Nous allons refaire le meme exercice, mais en utilisant des manipulations plus rap ides 
(NB : il n'est pas necessaire d'effacer le contenu des cellules D4 a D8 : reecrivez les 
nouvelles formules, celles-ci remplaceront les anciennes). 

Au moment ou vous saisissez le prix total de Particle 1, apres avoir frappe le sigie =, 
n'ecrivez plus B4 mais cliquez sur la cellule B4. Vous remarquerez que Excel Pecrit a votre 
place, ce qui evite toute erreur de frappe ! 
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II ne vous reste qu'a taper le sigie *, puis a cliquer sur C4 et enfin <ENTREE>. 
Recommencez la meme manoeuvre pour Tarticle 2 et 1'article 3. 

Arrive au montant H.T., nous n'allons plus ecrire que nous voulons D4+D5+D6. En effet, 
imaginez que notre addition comporte une vingtaine de chiffres : il serait tres fastidieuxd' en 
ecrire la formule ! 

Etant place sur la cellule D8, cliquez sur l'icone somme automatique * que vous trouverez 
dans la barre d'outil: ^ 



Excel vous propose en fait d'additionner les 3 chiffres trouves plus haut. Pour mieux 
visualiser, il les encadre de pointilles mobiles. 

Observez la syntaxe : =SOMME(D4:D7) 

D4:D7 sigiifie de D4 jusque D7. Vous pourrez a l'avenir interpreter le signe : comme 

signifiant jus que. 



Re marques : 

1- Bien que vous n'ayez pas tape le sigie =, Excel Pa insere de lui-meme, 

2- Tout est colle : les formules ne doi vent jamais comporter d'espaces, 

3- Le mot somme est suivi d'une parenthese, puis de la formule en elle-meme, et 
dune parenthese fermee. II y a toujours autant de parentheses fermees que de 
parentheses ouvertes. 

SOMME() est une des 316 fonctions pre-programmees offertes par Excel 2000. 

Dans les exercices a venir, prenez l'habitude d'utiliser la fonction SOMMEQ des l'instant ou 

vous additionnez plus de deux chiffres. 

II nous reste a donner a la f euille de calculunnomplus explicite queFeuill, nom propose par 

defaut. 



3_ 
a; 



Pour cela, double-cliquez sur l'onglet ~ {(^ ^i^.. 2 t , l . 2 7\ £ j ._^, / 

et ecrivez TP N° 1 et 2. Cliquez v^^^ ^^^V^ (! ~:iyk im^.*. 

ensuite n'importe ou dans la feuille. _■* 



"* U ■: * P *i{ t* 

ain» ,| a tt cq«q.jne«0.CA :; *s . ■as?** a 



Nous allons maintenant enregistrer notre travail, dans le dossier que vous avez cree sous 
Windows (cf initiation Windows). 

Choisissez dans le menu deroulant Fichier, puis Enregistrer sous. Choisissez votre dossier 
par un double clic (ici, c'est le dossier Mes documents qui a ete choisi). 
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E3SHS3992E 



1 Cliquez apres le mot xls et, 
sans lacher le doigt, faites 
glisser la souris de maniere a 
mettre en surbrillance le nom 
complet. 



2 Tapez Initiation comme 
nom de fichier 



j "fr" r.-ni-i"-T 



3 -I--I < >■' *n- -.-> 




3 Cliquez maintenant sur le 
bouton Enregistrer. 



IT 



^-. 



Notre dossier (Mes documents) contient un dasseur (Initiation) comportant 3 feuilles (TPN° 
1 et2, Feuil2 et FeuiB) 

NB II se peut que votre classeur comporte plus de 3 feuilles : en fait, les options d'Excel nous 
permettent de choisir combien de feuilles nous voulons par classeur. Ici, dans l'exemple, 
Excel a ete regie sur 3. 
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Exercice n° 3 



Nous allons a present realiser un tableau de marge comme suit : 



EB * = 42j 




A B 


C D E 


l 

-i 

.=i 














Jan* = - 




Total 














^Vr1-- 
MyLiuruy prui 


■ ?-r\ 


1 sarin 


iFjrr 




* 


Main d'^uure 


:jDj 


20G0 


:ccc 




8 


C^?-^ 


245 


l"S 


j:-I 




9 
11 


TuLul duu uuu 


l'j 








i^: 

13 


Maige 





















1- II nous manque les mois de fevrier et mars. Nous allons done utiliser une fonctionnalite tres 
pratique : la recopie incrementee. 

Pour cela, placez-vous en C2 et positionnez votre curseur juste au-dessus du coin inferieur 
droit de la cellule . Votre pointeur doit prendre la forme d'une croix noire : 



Janvier 



Enfoncez le bouton gauche de la souris et, sans lacher le doigt, tirez lapoigjiee de recopie 
jusqu'en E2 et relachez la souris. Les mois de Fevrier et Mars doivent apparaitre. 

Le nom de cette fonctionnalite est, en jargon informatique, la recopie incrementee. 
L'increment, encore appele pas, veut dire une augmentation, (dans la serie 1, 3, 5, 
7. . .1' increment vaut 2). 

2- Selectionnez de CIO a E10 et cliquez le bouton SOMME. Excel semble avoir « devine » 
qu'il ne fallait pas integrer le chiffre des ventes dans le total. En fait, ceci ne tient pas de la 
magie, mais du fait que la ligne 5 est vide. 

3- Selectionnez de C12 a E12, tapez =, cliquez sur C4, tapez le sigie - et cliquez sur CIO 
Comme la formule concerne toute une zone, appuy ez la touche <Ctrl> et, tout en la 
maintenant enfoncee, tapez la touche <ENTREE>. Les marges doivent etre toutes calculees. 

4- Selectionnez enfm de F4 a F12. Tapez = et ecrivez SOMME(C4: E4) puis <Ctrl> 
<ENTREE> pour faire apparaitre les totaux 

Notez cependant que des zeros sont apparus la ou il n'y a pas de chiffres. 
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Pour faire disparaitre ces zeros, cliquez dans le menu sur Outils, puis Options et selectionnez 
l'onglet Affichage. Enlevez la coche devant valeurs zero. 

Enlevez egalement la coche pour le quadrillage des cellules de maniere a obtenir un ecran blanc. 






T *nd«- 



■_JlJ I "-k_tf__liLi 



.'-* mi 




■V JJ |- _l 
I "J-J.-^.T- 

P "JU *tl\P -AY WV -Hd-L-.U" 



] /j—dni- 



Enfin, cliquez OK. 

5- Nous allons mettre en forme ce tableau de f a?on automatique (largeur des colonnes, 
centrages, couleurs, bordures. . .) 



Pour cela, selectionnez votre tableau en totalite (de B2 jusque F12) et choisissez dans le menu 
Format, puis Format automatique. Excel vous propose un event ail de presentations : cliquez 
sur Tune ou P autre pour avoir un aper?u. Lorsque votre choix est fait, cliquez OK et admirez 
leresultat ! 



l-HFid ZmlDITidhlJC 



_"j"* r» - ."-lA r ''Jim' 1 

Er: "F 7- *F V.F 
■>_vl SF += £F ISF 
SJd GT 7- sr ^ r 


-..■r.- l-'J-i "."Ki j KifA 


--J : - 1 h 7.- 'AY 

:.i^«- ". " -ir (i- nr 


■ r.'.-' .Ml ■■ 1 Ml :J 1 


"-j^j : " irr ?1 - T^r 







in i. y>' 



■ I J. 






r - t 5 _ ar 

ii.-.+.'j 1 i i 11 i ::ih--- ; -n n in 

1,.^ t- .- -.h a-h >,j j" ?r a - ar 

Told JF 5= JF gF -j N ; - 1f r -i~ -nr 

, ' 



i] 



J 



m 



Hrfi fay 




7- Renommez l'onglet de la feuille en TP N° 3 

8- Enregistrez votre travail. II n'est plus necessaire de choisir Fichier puis Enregistrer sous, 
puisque Excel connait deja le nom de votre classeur (Initiation) et qu'il sait egalement dans 
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quel dossier (Mes documents) il se range. Nous pouvons done nous contenter de cliquer sur 
Fichier, Enregistrerpour que 1' operation se realise. 



NB : au lieu de cliquer sur Fichier puis Enregistrer, vous pouvez cliquer sur son equivalent 
icone dans la barre d'outils a 



i 



X Hiuiimj y tni;tfl - Lldt:t:biai.a-;lt: 



|j^ BJi^lEiJJ-i aiiLid.t Dutijji =ji *L iUt Sunlit FtLtii 



R T S — — — 
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Exercices d'EXCEL 2000 
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EXERCICE 1 : 



LOT N° 6 CLOISONS - FAUX PLAFONDS 
SITUATION N° 01 



Les entrepreneurs sont tenus de verifier toutes les quantities 
ci-apres et les reclamations ne sauront etre acceptees en 
cours de chantier. Les prixcomprennent la fourniture des 
materiauxetdes equipements ainsi que leur pose (sauf 
specification contrairel 



Maftre de I'ouvrage 

Objet 

Adressedu chantier 



Cachet et signature de ['entrepreneur 



LOT N° 6 CLOISONS - FAUX PLAFONDS 



ART 



PRODUIT 



U 



Qte 



Taux 
realise 



Prix unit 
H.T. 



Montant 



Cloisons 

98 
72 

Gaines 

Soffites 

Doublages 



Plafonds 

amstrong 

ecophon 

luxalon 



m2 
m2 

m2 

m2 

m2 



m2 
m2 
m2 



Decoupe 



174,04 
462,29 

81,00 

10,00 

830,00 



171,00 

518,00 

9,80 



1,00 



85% 
64% 

40% 

0% 

90% 



0% 
0% 
0% 



0% 



214,00 
130,00 

150,00 

200,00 

90,00 



107,00 
165,00 
240,00 



100,00 



31 657,88 
38 462,53 

4 860,00 

0,00 

67 230,00 



0,00 
0,00 
0,00 



0,00 



Total H.T. 142210,40 

A deduire remise 1% -1 422,10 

ResteHT. 140 788,30 

A deduire retenue de garantie de 5°/ Fournie par ('entrepreneur 

T.V.A. 20,60% 29 002,39 

Total T.T.C. 169 790,69 



QUANTITES VUES ETVERIFIEES 
LE MAITRE D'CEUVRE 



BON POUR ACCORD 
LE MAITRE D'OUVRAGE 
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Mode operatoire 



■ > 



LOT N D B CLOISQHS -FAUX PLAFOND* 
SITUATION H 3 D1 



1 

2 

§§JL--:; :rtocp-L--cu-i zl t te^Ji cc hTj her to Jei Ii-j qjirn:^ cJ-Jfrfc 
ci^Jrl^s "4^a-^bcntnpiaj-DrLMrc azcETttr: e"icd_t: d*ch^"lc _ 

H^ : -T =«: 'J !■" |1 1 •= 1 1 ■ P= 1 1 . 1 d lU LT : ■ I _T =■ iJ bTi- 1 1 a .t 1 1 J. :■■ h I Jeti tg jy^"fc||.: 

H Firi=JrjiFil=i.rprr->i ;aa.r^ffl^^aWi vrr-am; 




Fusionner chaque ligne 
(separement) sur toute la 
largeur du tableau 



Fusionner les 4 lignes et demanderun 
renvoi a la ligne automatique (Format, 
cellule, alignement) 























■■- 


ART 


PFWDUIT 


U 


ttr 


TuUK 

rlrlhJ 


FHxuntt. 
H.T. 


klnnNnl- 








CWibiu 


















tc.1 


17j-J"^I 


EFtt 


?14.Ti 


3H4E2.-H 






rn 






ri 




rr^ 


4ii^y 


Dtfft 


: A. J. 




















C^ry^ 




■i 2 


n.T- 


j.0>". 


15C.D0 


4E0.X 





Qte xTaux 
realise X Prix 
unit H.T. 



■M 

4-1 



"eta H.\ 

-"■ i:h Li ■ ihir 

Res:.? H.T 
■"i drctjrf relerur re janrti? 1 tir iW h cuti e 



II suffit de multiplier 
le total par -1% 




Utilisez la 
fonction Somme 
automatique (1) 



Attention de bien prendre 
142 210.40+1 422.10 (et 
nonmoins !) 



(i) 



Lorsque vous appelez la fonction somme, Excel s'arrete a la premiere ligne vide 
rencontree. II suffit d'enfoncer lebouton de la souris et, sans lacher le doigt, de selectionner la 
zone atotaliser, puis<ENTREE>. 



Realiser en utilisant le logiciel Excel, Realisez le tableau suivant : 

MATERIAUX DISPONIBLES 





in 








O 

in 


OBSERVATIONS 


DELAI 
D'APPROVI 

St 




LIANTS 1 
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Ciments gris 
blanc 
prompt 

Chaux grise/blanche 
fleur de chaux 

Mortiers fin 

normal 

universel 

batard 

rapide 

blanc 

ciment colle 

Betons refractaire 
universel 

Enduits facade 
tyrolien 

Ragreage hautes p erformances 
mural 
special exterieur 


10 


12 


20 
10 


30 
10 
40 


80 
15 
12 

15 
6 
40 
10 
14 
7 




8 jours 

2 semaines 

8 jours 

8 jours 

2 semaines 

immediat 
immediat 
immediat 
8 jours 
8 jours 
8 jours 
8 jours 

3 semaines 
immediat 

3 semaines 
8 jours 
8 jours 
8 jours 








10 


15 






4 
19 
10 
11 

7 




48 


21 








2 

4 

15 


5 

4 

20 


8 

5 

60 

5 






5 
25 

25 
14 


8 
80 

29 
20 
42 
50 
















8 






interieur autolissant 






10 





Evaluation defin de module 
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Duree 4h 

1/ Questions de cours : 

1 °/ Quel est le role des : 

periph eriqu es d 'entree 

peripheriques de sortie 
Donner des exemples pour les 2 types de peripheriques 
2°/Qu 'appelle t- on system e informatique ? 
3°/Quelles son ties etapes a la gestion de V information ? 

4° /Que constitueV unite centrale de traitementpour Vordinateur etde quoi est-elle constitute ? 
5° / Que constitue lemicroprocesseur pour Vordinateur, que determine t- il et de quoi est-elle 
constitue ? 

6° / Qu 'appelle t- on systeme d' exploitation, donnez un exemple ? 
7°/ Que signifie les mots suivants : 

- Fichier 

- Repertoire 

- Chemindacces 

8° /Quelle est la difference entre unmenu cache et un menu contextuel ? 



II/Exercice pratique 
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Travail a real iser sous Word : 

> Donner un tit re a votredocument« votrenom » 

> Etiquette avec la barre d'outilsdessin : Ariel :gras ,taille 1 1 

> Titre : Ariel Black, gras, italique ,taille 14 

> Texte et tableau : Ariel .taille 1 1 

> Pied de page Times New Roman taille 12 

> Mise en page : haut ,bas , gauche et droit =25cm 

> Enregistrer votre travail 



Organisme 
gAdresse 
■ Telephone 



NOTE D'INFORMATION 

FORMATIONS DISPENSEE PARL'OFPPT 

Le dispositif actuel de I'OFPPT dans le secteur des Technologies de I' information comprend 
2336 places pedagogiques, un effectif de 1810 stagiaires reparti sur 2 niveaux de 
formation, 60 sites de formation et 140 formateurs techniques. Le taux d'insertion des 
laureats de ce secteur est estime a 81,82 % ( promotion 1997). 

La repartition des filieres par niveau et par site se resume comme suit : 



Filiere 


Niveau 


Nbre de 
sites 


Places 
pedagogiques 


Systemes conformation 


TS 


20 


1056 


Developpe ment multimedia 


TS 


2 


80 


Informatique et Bureautique 


T 


23 


1008 


Micro-ordinateurs et telecommunications 
d'entreprise 


TS 


3 


144 


Administration reseaux 




1 


48 


Total 


2336 



LES RESSOURCES HUMAINES 

Le contexte des entreprises du tissu industriel est marque par une penetration faible de I'outil 

informatique. En effet selon I'enquete realisee par le ministere du commerce et de I'industrie 

publiee en Janvier 2000 , sur un nombre de destinataire de 6300 entreprises, I'enquete a 

genere un taux de reponse de 70% (4400 entreprises) 

Rarmi les reponses, on note que 57% de I'echantillon (2505 entreprises ) n'ont jamais utilise 

I'informatique et les technologies de Tinformation. 

On souligne egalement que 52% d'entreprises ne comptent pas d'informaticiens par mi leurs 

effectifs. 

Le pourcentage des entreprises enquetees, disposant d'un reseau local est de I'ordre de 

20%. 

Nom et prenom : 
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pied de page 



Exercice Sur Excel 2000 , 
Exercice 1 : 



1. Creer le tableau ci-dessous : ( Commencer a partir de la l dre cellule Al) 



Donnees 


31-jan 


28-fev 


3 1-mar 


Ventes 








Produit V 


16894 


18854 


22356 


Produit X 


20210 


19632 


25784 


Produit Y 


18052 


21135 


22458 


Produit Z 


16000 


20456 


24182 



2. Enregistrer le travail sur votre propre repertoire sous le nom ' atelier 1' 

3. Se positionner en: El et taper Trim 1,A7 et taper Chiffre 
d'affaires 

4. Ajuster la large ur des colormes 

5. CdLculer le chiffre d'affaires du mois de Janvier 

( Cliquer sur la cellule B7 taper la for mule =B3+B4+B5+B6 et vdLider 

« Entree » ) 

6. CdLculer les chiffres d'affaires defevrier et de mars 

7 CdLculer les ventes trimestrielles des produits V, X, Y etZ. 
Exercice 2 : 



1. Ajouter ce nouveau tableau au tableau cree precedemment ( A partir de la 
cellule A8 ) 



Couts 








Fournitures 


19850,2 


20530,1 


21426 


Personnel 


41788,2 


41788,2 


42000 


Publicite 


7115,6 


8007,7 


9478 


Divers 


4533 


3982 


2000 


Total 








Marge brute 









2. CdLculer le montant trimestriel des couts 

3. Calculer le montant mensuel des couts 

4. CdLculer les marges brutes mensuelles et trimestrielle 

« Marge brute = Chiffre d'affaires - Total des couts » 

5. Insertion de lignes vierges : 

Une ligne au-dessus de la ligne « Donnees » 
Une ligne entre les lignes « Donnees » et « ventes » 
Une ligne entre les lignes « Cout » et « Chiffre 
d'affaires » 

6. Mettre ; 

Les mots VENTES et COUTS en gras, itaLiques, ettaille 14 
Les mots chiffres d'affaires, total, marge brute en gras et taille 12 

Les dates en gras 

7. Ajuster la largeur de la l^ re colonne 

8. Centrer les en-tetes de colonnes 

9. Aligner adroite : les produits V a Z et de Fournitures a Divers 
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10. VisudLiser les donnees numeriques sous le format 0.00 

1 1 . Sauvegarder votre travail 

12. Fermer le fichier. 
Exercice 3 : 

1 . Ouvrir le fichier 'atelier 1 ' 

2. Ajouter au tableau une nouvelle colonne « Moyenne » en Fl 

3. Calculer la moyenne des ventes des produits, des chiffres d'affaires, des couts et des 
totaux. 

4. Calculer a la fin du tableau « Marge mensuelle / Marge trimestrielle » 

5. Calculer les pourcentages des rapports de marges pour chaque mois. 

6. Encadrer la ligne des dates, le bloc des ventes, le bloc des couts et le bloc marge. 

7. Mettre de Vombrage aux differents blocs 

8. Faire un apergu avant impression 

9. Faire la mise en page (Annuler le quadrillage, Centrer la grille, etc ) 

10. S auvegard er 1 e travail 

1 1 . Fermer le fichier 
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